LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PADA PT. BANK MANDIRI TASPEN by ZAHRA, AFIAH
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  



















Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu 
persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 





PROGRAM STUDI S1 MANAJEMEN 
FAKULTAS EKONOMI 
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
2019
INTERNSHIP REPORT 



















This Internship Report was written to comply one of the requirement to get a 






STUDY PROGRAM OF MANAGEMENT  
FACULTY OF ECONOMICS  






Afiah Zahra. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi  Human Capital 
di PT. Bank Mandiri Taspen, Jalan Cikini Raya No 42 RT 12 RW 02 Cikini, 
Menteng, Jakarta Pusat, 4 Oktober – 29 November 2019. Program Studi S1 
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Tujuan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan adalah mengembangkan 
kemampuan yang dimiliki oleh praktikan sesuai dengan latar belakang bidang studi, 
mendapatkan pengalaman dan ilmu yang tidak didapatkan di bangku perkuliahan. 
Praktikan ditempatkan pada Departemen HC Learning Tim Learning Delivery & 
Operation. Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain melakukan 
pencatatan dokumen transaksi yang masuk, menghitung dan membayar biaya 
perjalanan dinas, serta menghitung dan membayar biaya honor pembicara. 
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Afiah Zahra. Internship report at Human Capital Division of PT. Bank Mandiri 
Taspen, Jalan Cikini Raya No 42 RT 12 RW 02 Cikini, Menteng, Jakarta Pusat, 4th 
Oktober – 29th November 2019. S1 Management Program Study, Faculty of 
Economics, State University of Jakarta. 
 
The purpose of internship program for internee is to develop the abilities possessed 
by internee in accordance with the background of the field of study, gain experience 
and knowledge that is not obtained in college. The internee placed on Learning 
Delivery & Operation Team of HC Learning Department. Task given to the internee 
are recording incoming transaction document, calculate and pay the official work 
travel expenses and calculate and pay the speaker fee. 
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Puji dan syukur praktikan panjatkan kepada Allah S.W.T yang telah 
memberikan rahmat dan karunia-Nya sehingga praktikan dapat menyelesaikan 
laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun untuk memenuhi salah satu 
persyaratan untuk mendapatkan gelar sarjana ekonomi pada Program Studi S1 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini disusun 
berdasarkan hasil PKL yang telah praktikan laksanakan pada Divisi Human Capital 
pada PT. Bank Mandiri Taspen mulai dari tanggal 04 Oktober 2019 hingga 29 
November 2019. 
Tersusunnya laporan PKL ini tidak luput dari bimbingan dan bantuan dari 
berbagai pihak. Untuk itu praktikan ingin menyampaikan ucapan terima kasih 
kepada: 
1. Kedua orang tua dan keluarga yang senantiasa memberikan dukungan moril 
maupun materil kepada praktikan selama menjalani proses PKL hingga 
penyusunan laporan PKL ini 
2. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta 
3. Dr. Suherman, S.E., M.Si. selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta serta selaku Dosen Pembimbing 




4. Seluruh Dosen Program Studi S1 Manajemen yang telah memberikan ilmu 
selama praktikan berada di bangku perkuliahan 
5. Seluruh karyawan PT. Bank Mandiri Taspen terutama Divisi Human Capital 
yaitu Ibu Yacinta selaku Kepala Divisi Human Capital, Ibu Gina selaku 
mentor, Ibu Atik, Pak Avi, Pak Reza, Pak Erwin, Pak Ragiel, Ibu Like, Pak 
Nico, Ibu Ina, Ibu Eli, Pak Widi, Pak Emil, Pak Nugro, Pak Onas, Pak Dian, 
Pak Awan, Pak Bayu, Pak Luthfi dan Pak Yudi yang telah memberikan 
kesempatan, pengalaman serta bimbingannya agar praktikan dapat 
melaksanakan PKL dengan baik 
6. Teman-teman yang juga sedang menjalankan kegiatan magang pada waktu 
yang bersamaan dengan praktikan yaitu Aida, Kak Aditta, Kak Fitri, Kak Kiko 
dan Julian yang menemani dan membantu praktikan dalam beradaptasi selama 
masa kegiatan PKL berlangsung 
7. Teman-teman S1 Manajemen B 2016 yang senantiasa memberikan semangat 
untuk menyelesaikan laporan PKL 
8. Teman-teman dan semua pihak yang tidak dapat praktikan sebutkan satu 
persatu namanya namun tidak mengurangi rasa terima kasih praktikan karena 
telah membantu kelancaran praktikan melaksanakan PKL ini 
 
Praktikan menyadari bahwa laporan PKL ini masih jauh dari kesempurnaan. 
Oleh sebab itu, kritik dan saran yang membangun akan praktikan terima secara 
terbuka untuk dapat menyempurnakan laporan. Semoga laporan ini dapat 
memberikan manfaat dan ilmu kepada yang membacanya. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Indonesia menerapkan sistem wajib belajar 12 tahun bagi seluruh anak di 
Indonesia. Setelah mengenyam pendidikan wajib ini, pelajar lulusan Sekolah 
Menengah Atas (SMA) atau Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) dibebaskan 
untuk memilih apakah mereka akan langsung terjun ke dunia kerja ataupun 
kembali melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi yaitu perguruan 
tinggi baik negeri maupun swasta. Maka, tidak heran jika kita dapat melihat 
bahwa ada banyak perguruan tinggi di Indonesia. Dengan kondisi ini pula, 
bukan tidak mungkin jika Indonesia dapat menghasilkan ribuan lulusan 
mahasiswa setiap tahunnya.  
Lulusan-lulusan terbaik negeri akan memulai mencari pekerjaan impian 
mereka. Alhasil, setiap perusahaan yang membuka lowongan pekerjaan akan 
dipenuhi oleh puluhan bahkan ratusan pelamar pekerja fresh graduate. 
Walaupun menyandang status yang sama, setiap pelamar akan memiliki 
kualitas, kemampuan dan keahlian yang berbeda, kelancaran komunikasi yang 
berbeda bahkan memiliki pengalaman yang berbeda-beda. Pada akhirnya, 
walaupun setiap perusahaan memiliki kriteria yang tidak sama untuk pelamar-
pelamarnya, beberapa hal yang telah disebutkan di atas harus setidaknya 
dimiliki dengan baik oleh setiap pelamar pekerjaan. 
Universitas Negeri Jakarta, terkhusus Fakultas Ekonomi, melalui mata 




yang siap bertempur di dunia kerja. Dengan mahasiswa menjalani kegiatan PKL 
ini, diharapkan akan dilahirkannya kualitas lulusan mahasiswa yang siap 
bertarung di lingkungan pekerjaan. 
Maka dari itu, Praktik Kerja Lapangan ini merupakan hal yang penting 
untuk dilakukan oleh praktikan sebelum menginjakkan kaki ke dunia kerja, 
ibarat bersiap sebelum bertempur. Praktikan diberikan kesempatan untuk PKL 
di PT. Bank Mandiri Taspen agar bisa mendapatkan pengalaman kerja di bidang 
yang sesuai dengan konsentrasi praktikan yaitu keuangan. Praktikan menyadari 
bahwa PKL bukan hanya untuk menyelesaikan tugas perkuliahan, namun 
sebagai bentuk persiapan diri di dunia kerja yang sebenarnya. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) antara lain: 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Menerapkan ilmu yang diterima oleh praktikan selama belajar di bangku 
perkuliahan 
b. Memperkenalkan praktikan dengan lingkungan dan kondisi dunia kerja 
yang sebenarnya 
c. Mendapatkan pengalaman kerja di bidang yang sesuai dengan 
konsentrasi praktikan yaitu manajemen keuangan 
d. Menumbuhkan rasa tanggung jawab, percaya diri, ketelitian dan 




e. Sebagai salah satu persyaratan kelulusan bagi program studi S1 
Manajemen 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Mempelajari proses pencatatan dokumen transaksi yang masuk pada 
Departemen Human Capital Learning PT. Bank Mandiri Taspen 
b. Mempelajari proses pembayaran penggantian biaya perjalanan dinas 
karyawan PT. Bank Mandiri Taspen 
c. Mempelajari proses pembayaran biaya honor pembicara PT. Bank 
Mandiri Taspen  
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 
melaksanakan pada Divisi Human Capital Departemen HC Learning Tim 
Learning Delivery & Operation diharapkan antara lain: 
1. Kegunaan bagi Praktikan 
a. Menerapkan pengetahuan baik teori ataupun praktik yang telah 
dipelajari selama bangku perkuliahan 
b. Melatih rasa tanggung jawab, kerja sama tim, ketelitian dan kemampuan 
untuk berkomunikasi dengan baik 
c. Mengembangkan kemampuan dan keterampilan praktikan dengan 
mengerjakan tugas-tugas selama masa PKL 
d. Menilai kekurangan dari praktikan dan memperbaikinya sebelum 





2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
kepada perusahaan dan instansi pemerintah 
b. Sebagai sarana pembelajaran teori dan praktik dalam mempersiapkan 
mahasiswa menjadi tenaga kerja yang profesional, unggul dan berdaya 
saing tinggi 
c. Dapat membangun kerja sama antara perguruan tinggi dengan 
perusahaan atau instansi pemerintah sehingga memudahkan mahasiswa 
dalam mencari tempat PKL 
d. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk 
menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan 
kriteria yang dibutuhkan perusahaan 
3. Kegunaan bagi PT. Bank Mandiri Taspen 
a. Menjalin hubungan dan komunikasi yang baik antara PT. Bank Mandiri 
Taspen dengan Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi 
b. Membangun kemitraan agar perusahaan dapat dikenal dalam bidang 
akademik dan menjadi contoh perusahaan yang dapat menunjukkan 
integritasnya 






D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Mandiri 
Taspen yang tergabung dalam Mandiri Group yang berfokus pada pensiunan 
dan UMKM. Berikut adalah data lengkap mengenai tempat pelaksanaan PKL 
adalah sebagai berikut: 
Nama Perusahaan  : PT. Bank Mandiri Taspen 
Alamat : Jalan Cikini Raya No. 42 Menteng Jakarta Utara 
10330 - Indonesia 
Telepon   : (021) 14024 
Website   : bankmantap.co.id 
Praktikan memilih tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank 
Mandiri Taspen didasari dengan harapan sebagai sarana untuk menerapkan ilmu 
yang sudah didapatkan selama masa perkuliahan yang mencakup mengenai 
akuntansi dan keuangan. Oleh karena itu dengan diterimanya praktikan untuk 
melaksanakan PKL di perusahaan ini merupakan sebuah kebanggaan dan 
menjadi langkah awal yang baik bagi praktikan mendapatkan pengalaman 
bekerja. Selain itu, akses yang mudah dijangkau dengan menggunakan 
transportasi umum seperti commuter line yang membuat praktikan tidak 





E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan yaitu, tahap 
persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut dijelaskan sebagai 
berikut: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tanggal 20 September 2019 praktikan mengajukan surat 
permohonan PKL di bagian administrasi Gedung R Fakultas Ekonomi, lalu 
praktikan mengisi surat permohonan pengajuan PKL melalui sipermawa 
BAKH. Surat permohonan PKL ditujukan kepada Kepala Divisi Human 
Capital PT. Bank Mandiri Taspen. 
Pada tanggal 27 September 2019, praktikan mengambil surat 
permohonan pengajuan PKL yang telah selesai diproses. Pada tanggal 30 
September 2019 praktikan menyerahkan surat kepada Pak Ragiel pada PT. 
Bank Mandiri Taspen. 
Pada tanggal 3 Oktober 2019, praktikan mendapat kabar dari Bapak 
Nico bahwa praktikan diterima untuk dapat menjalani kegiatan PKL. 
Praktikan diinformasikan untuk datang ke kantor pusat PT. Bank Mandiri 
Taspen dan bertemu dengan Ibu Like pada tanggal 4 Oktober 2019. Saat 
itulah praktikan diberitahu bahwa praktikan ditempatkan di Divisi Human 







2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan mulai melaksanakan PKL di PT. Bank Mandiri Taspen, 
Jalan Cikini Raya No. 42 Menteng Jakarta Utara 10330, pada tanggal 4 
Oktober 2019 dan berakhir pada tanggal 29 November 2019. Pakaian yang 
digunakan adalah pakaian yang sopan dan formal. Adapun ketentuan waktu 
kerja selama PKL adalah sebagai berikut: 
Tabel I.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Hari Kerja Pukul Keterangann 
Senin-Jumat 
07.30 – 16.30 Jam Kerja 
12.00 – 13.00 Istirahat 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 
sebagai bukti bahwa praktikan telah menyelesaikan PKL pada Divisi 
Human Capital Departemen HC Learning Tim Learning Delivery & 
Operation di PT. Bank Mandiri Taspen. Praktikan mempersiapkan dan 
menyelesaikan laporan PKL pada periode bulan Desember 2019. 
Pembuatan laporan ini sebagai penunjang untuk salah satu persyaratan 





    
 
BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah PT. Bank Mandiri Taspen 
Bank Mandiri Taspen Pos sebelumnya bernama PT Bank Sinar Harapan 
Bali  yang dikenal dengan sebutan ”Bank Sinar” mengawali kiprahnya sebagai 
Maskapai Andil Indonesia (MAI) Bank Pasar Sinar Harapan Bali yang didirikan 
pada tanggal 23 Februari 1970. Tanggal ini kemudian ditetapkan sebagai 
tanggal kelahiran Bank Sinar. Perubahan status Bank Sinar menjadi Perseroan 
Terbatas dilakukan berdasarkan Akta No.4 tanggal 3 November 1992, dibuat 
dihadapan Notaris Ida Bagus Alit Sudiatmika, SH di Denpasar. Akta Pendirian 
tersebut memperoleh persetujuan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia 
berdasarkan Surat Keputusan Menteri Kehakiman Republik Indonesia No.C2-
4581 HT.01.01.Th.93 tanggal 12 Juni 1993. 
Desember 2014 dilaksanakan Rapat Umum Pemegang Saham Luar Biasa 
(RUPSLB) dengan keputusan sebagaimana tercantum dalam Akta No.93 
tanggal 22 Desember 2014 yang dibuat dihadapan Notaris I Gusti Ngurah Putra 
Wijaya, SH dengan keputusan antara lain Persetujuan Penambahan Modal 
Dasar, Modal Ditempatkan dan Modal Disetor Perseroan. Pelaksanaan Rapat 
Umum Pemegang Saham Luar Biasa (RUPSLB) Bank Sinar yang dilaksanakan 
tanggal 22 Desember 2014 telah dilaporkan ke Otoritas Jasa Keuangan (OJK) 
Provinsi Bali, sesuai Surat No.  0304/B/KP-Dir/BSHB/XII/2014 tanggal 24 
Desember 2014 dan telah mendapatkan persetujuan Perubahan Badan Hukum 
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PT. Bank Sinar Harapan Bali sesuai Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi 
Manusia No. AHU-13665.40.20.2014 tertanggal 30 Desember 2014. 
 Seiring dengan keluarnya ijin dari Otoritas Jasa Keuangan 
No.  166/KDK.03/2015 tanggal 24 Juli 2015 tentang Penggunaan Ijin Usaha 
atas nama PT. Bank Mandiri Taspen Pos dan surat No. S-134/KO.311/2015 
tanggal 31 Juli 2015 tentang Persetujuan Perubahan Logo, maka PT Bank Sinar 
Harapan Bali secara resmi berganti nama dan logo menjadi PT Bank Mandiri 
Taspen Pos pada tanggal 7 Agustus 2015 dengan publikasi pengumuman di 
media nasional dan media lokal serta bersurat secara resmi ke instansi 
pemerintah dan swasta yang terkait untuk perubahan tersebut. Nama baru 
tersebut mencerminkan pemilik dari Bank Mandiri Taspen Pos yaitu PT Bank 
Mandiri (persero) Tbk, PT Taspen (Persero) dan PT Pos Indonesia (Persero). 
 Dengan masuknya kedua BUMN tersebut sebagai pemegang saham maka 
Bank Mandiri Taspen Pos semakin mantap untuk melakukan invasi bisnis. 
Salah satunya, menggarap bisnis pensiunan bekerjasama dengan PT Taspen, PT 
Pos serta Bank Mandiri. Dalam kerja sama itu, para pihak sepakat untuk 
memanfaatkan layanan masing-masing pihak. Dukungan penuh dari induk 
perusahaan tersebut membuat Bank Mandiri Taspen Pos lebih yakin untuk 
melayani para pensiunan. Terlebih lagi, Taspen dan Pos telah lama mengelola 
dana pensiun. Sebelum berubah nama menjadi Bank Mantap, kegiatan usahan 
difokuskan pada  sektor UMKM,  kedepan, Bank Mandiri Taspen Pos akan 
fokus di  segmen pensiunan dan UMKM.   
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Sesuai dengan Keputusan Rapat Umum Pemegang Saham No.4 tanggal 6 
November 2017 dari Notaris I Gusti Ngurah Putra Wijaya, S.H., Notaris di 
Denpasar, pemegang  saham Bank menyetujui perubahan nama Bank dari 
PT Bank Mandiri Taspen Pos menjadi PT Bank Mandiri Taspen. 
Akta perubahan tersebut telah dilaporkan kepada Menteri Hukum dan Hak 
Asasi Manusia Republik Indonesia dengan surat penerimaan pemberitahuan 
perubahan data Bank tertanggal 7 November 2017 No. AHU-AH.01.03-
0188167 dan telah didaftarkan pada daftar Perseroan Nomor AHU-
0140174.AH.01.11 Tahun 2017 tanggal 7 November 2017. 
Perubahan nama Bank tersebut juga telah disetujui oleh OJK berdasarkan 
surat No. KEP-22/PB.1/2017 tanggal 18 Desember 2017 tentang Penetapan 
Penggunaan Ijin Usaha atas nama PT Bank Mandiri Taspen Pos menjadi PT 
Bank Mandiri Taspen dan surat OJK Regional Bali dan Nusa Tenggara No. S-
128/KR.08/2017 tanggal 22 Desember 2017 tentang Penegasan 
perubahan logo Bank, maka PT Bank Mandiri Taspen Pos secara resmi berganti 
nama dan logo menjadi PT Bank Mandiri Taspen pada tanggal 23  Desember 
2017. 
Perubahan terakhir atas Anggaran Dasar Bank dinyatakan dengan 
Keputusan Rapat Umum Pemegang Saham No. 23 tanggal 14 Desember 2017 
dari Notaris I Gusti Ngurah Putra Wijaya, S.H., Notaris di Denpasar, 
mengenai penambahan modal dasar ditempatkan dan disetor, persetujuan 
perubahan susunan pengurus dan pemegang saham Akta  perubahan tersebut 
telah dilaporkan kepada Menteri Hukum dan Hak Asasi 
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Manusia Republik Indonesia dengan surat penerimaan pemberitahuan 
perubahan data Bank  tertanggal 15 Desember 2017 No. AHU-AH.01.03-
0201081 dan telah didaftarkan pada daftar Perseroan Nomor AHU-
0159484.AH.01.11 Tahun 2017 tanggal 15 Desember 2017. Sampai dengan 
tanggal penyelesaian laporan keuangan, Bank belum mendapatkan persetujuan 
perubahan tersebut dari OJK. 
 
LOGO PT. Bank Mandiri Taspen 
 
Gambar II.1 Logo PT. Bank Mandiri Taspen 
Sumber: www.bankmantap.co.id 
a. Bentuk Logo dengan huruf kecil 
Melambangkan sikap ramah dan rendah hati. Ramah terhadap semua 
segmen bisnis yang dimasuki, menunjukkan keinginan yang besar untuk 
melayani dengan rendah hati (Customer Focus) 
b. Warna Huruf Biru Tua 
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Biru melambangkan rasa nyaman, tenang, menyejukkan, warna ini 
umumnya dipakai oleh institusi di bidang jasa. Merupakan warisan luhur, 
stabilitas (Command, memimpin) dan serius (Respect) serta tahan uji 
(Reliable). Melambangkan dasar pondasi yang kuat, berhubungan dengan 
kesetiaan, hal yang dapat dipercaya, kehormatan yang tinggi (Trust, Integrity). 
Simbol dari spesialis (Professionalism). 
c. Bentuk Logo Gelombang Emas Cair 
Gelombang emas cair sebagai simbol dari kekayaan finansial di Asia. 
Lengkungan emas sebagai metamorphosa dari sifat agile, progresif, pandangan 
ke depan. (Excellence), fleksibilitas serta ketangguhan atas segala kemungkinan 
yang akan datang. Berwarna kuning emas (kuning ke arah orange). Warna 
logam mulia (emas) menunjukkan keagungan, kemuliaan, kemakmuran, 
kekayaan. Menjadikan kita merasa tajam perhatiannya (warna yang menarik 
perhatian orang), aktif, kreatif dan meriah, warna spiritual dan melambangkan 
hal yang luar biasa. Warna ini juga ramah, menyenangkan dan nyaman. Warna 
ini diterima sebagai warna riang, membuat perasaan Anda bahwa masa depan 
lebih baik, cemerlang dan menyala-nyala. 
 
Visi dan Misi PT. Bank Mandiri Taspen 
Visi : 





    
 
1. Menciptakan Pertumbuhan Bisnis dan Kesejahteraan Melalui Produk dan 
Layanan Keuangan Terbaik. 
2. Fokus Pada Kebutuhan UMKM dan Pensiunan 
 
Budaya Kerja PT. Bank Mandiri Taspen 
 
Gambar II.2 Budaya Kerja PT. Bank Mandiri Taspen 
Sumber: www.bankmantap.co.id 
Nilai Budaya Perusahaan TOPP : 
Tangguh 
Pantang Menyerah, Adaptif dan Pembelajar 
Optimal 
Memberi hasil yang terbaik 
Profesional 
Kompeten dan dapat dipercaya 
Peduli 
Melayani dengan hati 
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B. Struktur Organisasi 
Struktur Organisasi PT. Bank Mandiri Taspen diatur dalam Keputusan 
Direksi No.KEP.DIR/059/XI/2019 tanggal 28 November 2019 Tentang 
Perubahan Struktur Organisasi PT Bank Mandiri Taspen. 
 
Gambar II.3 Struktur Organisasi PT. Bank Mandiri Taspen 
Sumber: www.bankmantap.co.id 
Bidang pekerjaan yang dilakukan sesuai struktur organisasi yaitu : 
1. IT & Operations Directorat 
a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi 
di bidang IT & Operations 
15 
 
    
 
b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action 
Plan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan 
dengan kebijakan Perseroan.  
2. Business Directorat 
a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi 
di bidang Business 
b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action 
Plan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan 
dengan kebijakan Perseroan. 
3. SEVP Finance, Retail & Digital Banking 
a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi 
di bidang Finance, Retail & Digital Banking 
b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action 
Plan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan 
dengan kebijakan Perseroan. 
4. Compliance & Risk Directorat 
a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi 
di bidang Compliance & Risk Management 
b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action Plan 






    
 
Struktur Organisasi Divisi Human Capital 
 
Gambar II.4 Struktur Organisasi Divisi Human Capital 
Sumber: PT. Bank Mandiri Taspen 
Divisi Human Capital terdiri atas tiga Departemen yang memiliki tugas yang 
berbeda-beda yaitu : 
a. Departemen HC Strategy and Policy 
Memiliki tugas yang berhubungan dengan performa manajemen, pelayanan 
serta budaya 
b. Departemen HC Service 
Memiliki tugas yang berhubungan dengan kesejahteraan karyawan dan dalam 
perekrutan 
c. Departemen HC Learning 
Memiliki tugas yang berhubungan dengan kegiatan training seluruh karyawan 
PT. Bank Mandiri Taspen 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan Umum yang dilaksanakan oleh PT. Bank Mandiri Taspen adalah  
berfokus kepada pensiunan dan UMKM seperti memberikan fasilitas kredit bagi 
pensiunan untuk mendapatkan modal usaha/modal kerja dan kebutuhan konsumtif 
lainnya serta menyediakan dana untuk pengusaha perorangan/badan usaha untuk 
membiayai berbagai macam kebutuhan mereka. Selain itu, selayaknya Bank pada 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Pusat PT. 
Bank Mandiri Taspen, praktikan ditempatkan pada Divisi Human Capital 
Departemen HC Learning Tim Learning Delivery & Operation yang 
berlangsung dari tanggal 4 Oktober sampai 29 November 2019 lebih tepatnya 
berlangsung selama 41 hari masa kerja. Pada proses pelaksanaan, praktikan 
diberikan kewenangan untuk melihat kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh 
Divisi Human Capital.  
  Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan  
tugas-tugas sebagai berikut :  
1. Melakukan pencatatan dokumen transaksi yang masuk 
2. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya perjalanan dinas 
3. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara  
B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 41 
hari kerja, kegiatan berlangsung dari hari senin – jumat pukul 07.30 – 16.30 
WIB. Setiap hari senin pagi dilaksanakan meeting pagi bersama seluruh 
karyawan Divisi Human Capital dan setiap hari jumat pagi dilaksanakan Jumat 





Tiga divisi lainnya yaitu Internal Audit, Risk Business Control dan Procurement 
& Asset Management. 
Pada hari pertama PKL, praktikan diperkenalkan kepada seluruh 
karyawan pada Divisi Human Capital. Praktikan juga diperkenalkan pada 
fungsi dan tugas dari Departement HC Learning. 
Selama 41 hari dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
mendapatkan tugas yang belum pernah dipelajari sebelumnya dalam 
perkuliahan sehingga menuntut praktikan untuk lebih aktif dan memahami 
situasi pekerjaan sesungguhnya. Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan 
di PT Bank Mandiri Taspen, praktikan diberikan tugas dengan rincian sebagai 
berikut: 
1. Pencatatan dokumen transaksi yang masuk 
Setiap dokumen transaksi yang masuk ke Departemen HC Learning 
harus dicatat ke dalam file Loog Book Dokumen. Format dalam Loog Book 
Dokumen terdiri dari tujuh kolom yaitu nomor, nama, tanggal terima, due 
date, nominal, keterangan dan cabang. 
 
Gambar III.1 Loog Book Dokumen 





Adapun langkah-langkah dalam melakukan pencatatan dokumen 
masuk ke dalam Loog Book Dokumen adalah sebagai berikut: 
a. Praktikan menerima dokumen masuk yang diberikan 
b. Praktikan mengetik perihal biaya beserta nama yang bersangkutan yang 
tertulis pada dokumen 
c. Praktikan mengetik tanggal diterimanya dokumen 
d. Praktikan mengetik tanggal due date yang dihitung sebagai berikut : 
tanggal diterimanya dokumen ditambah dengan 14 hari kerja 
e. Praktikan mengetik jumlah nominal yang harus dibayarkan 
f. Praktikan mengetik keterangan tambahan seperti nama pelatihan pada 
kolom Keterangan 
g. Terakhir, praktikan mengetik nama Kantor Cabang yang mengirim 
dokumen tersebut 
h. Lalu, praktikan membubuhkan stempel pada dokumen yang diterima. 
Stempel tersebut terdiri dari empat kolom yaitu nomor, tanggal diterima, 
dateline dan paraf. Keempat kolom tersebut diisi sesuai dengan 






Gambar III.2 Dokumen yang Telah Distempel 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
 
2. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya perjalanan dinas  
Biaya perjalanan dinas dibayarkan dengan cara reimbursement atau 
penggantian. Biaya perjalanan dinas di sini adalah biaya akomodasi yang 





dinas. Berikut adalah langkah-langkah dalam melakukan perhitungan dan 
pembayaran biaya perjalanan dinas :  
a. Membuka Ms.Excel 
b. Praktikan mengetik keterangan informasi yang sesuai dengan dokumen 
seperti KC (Kantor Cabang) dan nama serta tanggal pelatihan 
c. Praktikan mengetik biaya-biaya perjalanan dinas yang terlampir pada 
dokumen 
 





d. Praktikan menjumlah keseluruhan perincian biaya dengan rumus 
=SUM(C8:C16) 
 
Gambar III.4 Perhitungan Biaya Perjalanan Dinas 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
e. Perhitungan biaya perjalanan dinas tersebut dicetak lalu dilampirkan 
pada dokumen perjalanan dinas 
f. Setelah perhitungan biaya sudah benar saat diperiksa kembali oleh 
pelaksana, maka pelaksana akan menginput rincian biaya tersebut ke 
SAP (System Application and Product). 
g. Dokumen yang telah diinput, dikembalikan kepada praktikan untuk 
dilengkapi surat lampiran pelatihan dan nota kredit. Untuk membuat 
nota kredit, praktikan membuka file DB. Format dalam file DB terdiri 
dari enam kolom yaitu atas nama, norek (nomor rekening), total, 







Tabel III.1 File DB 
 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
h. Praktikan mengetik data sesuai dengan lembar perhitungan perjalanan 
dinas sebelumnya 
i. Hasil dari file DB akan muncul pada file Form Nota Kredit 
 
           Gambar III.5 File Form Nota Kredit 
Sumber: data diolah oleh praktikan 





k. Praktikan kembali menyerahkan dokumen kepada pelaksana dan Kepala 
Divisi Human Capital untuk ditanda tangan 
 
 Gambar III.6 Nota Kredit yang Telah Ditanda Tangan 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
l. Setelah ditanda tangan, dokumen diserahkan kepada Accounting. 
 
3. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara 
Salah satu dokumen yang diterima oleh praktikan adalah dokumen 
pembiayaan honor pembicara. Berikut adalah langkah-langkah dalam 






Gambar III.7 Dokumen Biaya Honor Pembicara 
a. Karena biaya honor pembicara dikenakan Pajak 21, maka praktikan 
memberikan dokumen tersebut kepada pelaksana yang bertanggung 
jawab atas perpajakan untuk dibuatkan Bukti Pemotongan Pajak 






Gambar III.8 Bukti Pemotongan PPh 21 
b. Apabila Bukti Pemotongan PPh 21 telah diterima, maka praktikan akan 
menghitung biaya honor pembicara dengan mengurangi pajak yang 







Gambar III.9 Perhitungan Biaya Honor Pembicara 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
c. Perhitungan tersebut dicetak lalu dilampirkan pada dokumen. 
d. Setelah perhitungan biaya sudah benar saat diperiksa kembali oleh 
pelaksana, maka pelaksana akan menginput rincian biaya tersebut ke 
SAP (System Application and Product). 
e. Pelaksana mencetak Slip Transfer dan melampirkannya pada dokumen. 
 
Gambar III.10 Slip Transfer 
f. Slip Transfer tersebut ditandatangani oleh pelaksana dan Ketua Divisi 





g. Setelah selesai ditindaklanjuti oleh Accounting, praktikan melakukan 
pemindahbukuan di teller Bank Mandiri Taspen. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan kegiatan PKL pada Divisi Human Capital Learning 
PT. Bank Mandiri Taspen, praktikan tidak lepas dari kesulitan dan kendala yang 
mengganggu kelancaran kegiatan PKL. Adapun kendala yang dihadapi 
praktikan selama PKL adalah sebagai berikut: 
1. Dalam dokumen biaya perjalanan dinas beberapa kali ditemukan adanya 
bukti transaksi yang tidak terbaca jumlah nominalnya. Hal ini menyebabkan 
praktikan harus menginfokan kepada pelaksana lalu pelaksana akan 
menghubungi karyawan yang bersangkutan terakait bukti transaksi mereka 
2. Karena ada banyak tanggung jawab yang harus dikerjakan oleh pelaksana, 
maka tidak jarang penginputan transaksi ke dalam SAP baru dilaksanakan 
pada siang hari. Sementara, pihak Accounting terus mewanti-wanti agar 
dokumen yang akan diserahkan dapat dikumpulkan sebelum pukul 2 siang 
3. Masih terbatasnya lingkup pekerjaan yang diberikan kepada praktikan 
4. Kurangnya ilmu dan pengetahuan praktikan dalam dunia kerja karena ilmu 
yang didapat di tempat kuliah dengan dunia kerja sedikit berbeda 
5. Terlalu banyak kertas yang digunakan dan prosedur yang dijalankan saat 





6. Human Capital Information System (HCIS) pada laptop yang digunakan 
oleh Divisi Human Capital terkadang mengalami gangguan saat sedang 
menginput data 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Walaupun terdapat kendala yang dihadapi praktikan selama 
melaksanakan PKL pada Divisi Human Capital PT. Bank Mandiri Taspen, 
tetapi praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan baik dan lancar. Adapun cara 
praktikan mengatasi kendala-kendala selama melaksanakan PKL adalah 
sebagai berikut : 
1. Praktikan selalu berusaha untuk mengerjakan perhitungan dan pembiayaan 
suatu dokumen dengan cepat dan teliti agar dokumen tersebut bisa segera 
diperiksa oleh pelaksana lalu diinput ke SAP 
2. Praktikan membantu mengingatkan pelaksana apabila dokumen belum 
diinput pada SAP sementara waktu telah mendekati pukul 2 siang 
3. Praktikan tidak segan bertanya kepada pelaksana atau karyawan lain apabila 
praktikan masih belum menguasai langkah pengerjaan tugas demi 
menghindari adanya kesalahan 
4. Memperbaiki Human Capital Information System (HCIS) yang digunakan 









Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh praktikan pada 
Divisi Human Capital Departemen HC Learning Tim Learning Delivery & 
Operation PT Bank Mandiri Taspen selama 41 hari mulai dari tanggal 4 Oktober 
sampai 29 November 2019 memberikan pelajaran dan pengalaman berharga 
yang tidak didapatkan di bangku perkuliahan. Setelah menyelesaikan kegiatan 
PKL, maka praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut : 
1. Praktikan mencatat dokumen transaksi yang masuk ke Departemen Human 
Capital Learning dengan benar seperti perhitungan tanggal due date yaitu 
ditambah dengan 14 hari kerja 
2. Praktikan melakukan perhitungan dan pembayaran biaya perjalanan dinas 
PT. Bank Mandiri Taspen, membuat nota kredit dengan benar, mengetahui 
lampiran biaya yang disetujui dan tidak disetujui untuk dibayarkan 
3. Praktikan melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara   
PT. Bank Mandiri Taspen, melengkapinya dengan pajak, dan melakukan 






Berdasarkan pengalaman saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), ada beberapa saran yang dapat diberikan praktikan untuk 
dapat membantu dalam pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik, yaitu: 
1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL 
a. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan menyiapkan 
berkas terkait syarat pelaksanaan PKL dan mendapatkan informasi 
terkait perusahaan yang dipilih dengan baik guna menghindari hal-hal 
yang dapat menghambat pelaksanaan PKL 
b. Saat pelaksanaan PKL, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap 
tugas yang diberikan dengan rasa tanggung jawab, ketelitian dan 
kecekatan serta mematuhi setiap peraturan yang telah dibuat di 
perusahaan 
c. Mahasiswa diharapkan dapat melakukan komunikasi yang baik agar 
dapat memahami setiap tugas yang diberikan, dapat bersosialisasi 
dengan seluruh karyawan serta menjalin hubungan yang baik dengan 
karyawan di tempat magang 
2. Bagi pihak Universitas 
a. Membuat hubungan yang baik dan program kerja sama dengan 
perusahaan atau instansi pemerintahan agar mempermudah mahasiswa 
dalam mendapatkan tempat PKL 
b. Memberikan bimbingan terkait program PKL kepada semua mahasiswa 





3. Bagi PT. Bank Mandiri Taspen 
a. Diharapkan dapat terus menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan 
Universitas Negeri Jakarta, khususnya Program Studi S1 Manajemen 
untuk mempermudah rekomendasi mahasiswa dalam melaksanakan 
kegiatan PKL selanjutnya  
b. Perusahaan diharapkan dapat memberikan pengarahan dan bimbingan 
kepada mahasiswa yang ingin melakukan PKL agar dapat menjalakan 







FE UNJ. (2012) Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
PT. Bank Mandiri Taspen. “Sekilas Perusahaan”. 2019 
https://www.bankmantap.co.id/article/60-Sekilas-perusahaan (Diakses 
tanggal  18 Desember 2019). 
PT. Bank Mandiri Taspen. “Struktur Organisasi”. 2019. 
https://www.bankmantap.co.id/article/61-Struktur-organisasi (Diakses 
tanggal 18 Desember 2019) 
PT. Bank Mandiri Taspen. “Budaya Kerja”. 2019 
https://www.bankmantap.co.id/article/62-Budaya-kerja (Diakses tanggal 






























































Lampiran 5  Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
No Hari dan Tanggal Kegiatan Pembimbing 
1 
Jumat 
4 Oktober 2019 
1. Perkenalan dengan seluruh 
karyawan Divisi Human Capital 
Departemen HC Learning. 
2. Perkenalan tentang fungsi dan 




7 Oktober 2019 
1. Meeting pagi. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




8 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




9 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




10 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




11 Oktober 2019 
1. Jumat Culture. 







3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 
6. Scan dokumen. 
7 
Senin 
14 Oktober 2019 
1. Meeting pagi. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




15 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




16 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




17 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




18 Oktober 2019 
1. Jumat Culture 







3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Scan dokumen. 
12 
Senin 
21 Oktober 2019 
1. Meeting pagi 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




22 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




23 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




24 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




25 Oktober 2019 
1. Jumat Culture 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 







4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Scan dokumen. 
17 
Senin 
28 Oktober 2019 
1. Meeting pagi 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




29 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




30 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




31 Oktober 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




1 November 2019 
1. Jumat Culture. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 








4 November 2019 
1. Meeting pagi. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




5 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




6 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




7 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




8 November 2019 
1. Jumat Culture. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




11 November 2019 
1. Meeting pagi. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 







4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 
6. Scan dokumen. 
28 
Selasa 
12 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 





13 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




14 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




15 November 2019 
1. Jumat Culture. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




18 November 2019 
1. Meeting pagi. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 








19 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




20 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




21 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 




22 November 2019 
1. Jumat Culture. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




25 November 2019 
1. Meeting pagi. 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




26 November 2019 







2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
4. Scan dokumen. 
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27 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




28 November 2019 
1. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
2. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
3. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 




29 November 2019 
1. Jumat Culture 
2. Melakukan pencatatan dokumen 
yang masuk. 
3. Melakukan perhitungan biaya 
perjalanan dinas. 
4. Melakukan pembayaran biaya 
perjalanan dinas. 
5. Menghitung dan melakukan 
pembayaran biaya honor 
pembicara. 
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